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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS 
 
Esta guía se distribuirá a las partes interesadas mediante comunicado oficial, 
correo electrónico y estará disponible en el módulo del PECE dentro del Portal de 
Cumplimiento y Seguimiento (PCS). 
 
Para garantizar su actualización y mejora continua, se utilizará una hoja de 
control de cambios que incluirá el número de versión, la fecha de creación o 
revisión, el autor, el oficial encargado y una breve descripción de las 
modificaciones realizadas. 
 
Este proceso promueve la consistencia, la trazabilidad y la transparencia en la 
administración de la documentación asociada al Programa de Experiencias 
Clínicas Educativas (PECE). 
 
 

Versión 
Núm. 

Fecha de 
Creación/Revisión 

Autor 
Oficial 

Encargado 
en la Agencia 

Descripción 
del cambio 

1.0 08/26/2026 -- -- 

Creación de la 
Guía Técnica 
para el módulo 
del  
 Programa de 
Experiencias 
Clínicas 
Educativas 
(PECE) 
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1. INTRODUCCIÓN 
 
Esta guía lo llevará paso a paso por las funciones que debes realizar en el Módulo 
PECE como director escolar o director del centro, desde el registro de la escuela como 
Centro de Experiencias Clínicas Educativas y la certificación del personal cooperador, 
hasta la certificación final y el envío del expediente al Nivel Central. 
 
1.1 Roles del sistema 
 
Como parte de los controles de seguridad establecidos por la Oficina de Sistemas de 
Información (OSI) del DEPR, todo participante que requiera acceso al Módulo PECE 
deberá completar el Formulario de Solicitud de Acceso al Módulo PECE en PCS. La 
información suministrada se utilizará para validar, asignar o actualizar roles y 
permisos y, cuando corresponda, gestionar la creación del nombre de usuario 
requerido para acceder al Portal de Cumplimiento y Seguimiento (PCS). 
 
Contar con credenciales activas en PCS es un requisito previo para acceder al Módulo 
PECE. Para agilizar este proceso, los participantes deberán completar el formulario 
electrónico mediante el código QR que se incluye a continuación. Este constituye el 
primer paso para la asignación de accesos dentro del sistema. 
 
Código QR: 
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Para comprender el funcionamiento del módulo, es importante conocer cómo se 
organizan los distintos perfiles de usuario y las funciones asignadas a cada uno. 
 

Roles Perfiles de usuarios Funciones principales 

Director del Centro de 
Experiencias Prácticas 
Educativas (CEPE) 

 

Director de escuela 

Responsable de registrar el 
centro educativo, validar y 
confirmar la información del 
personal cooperador, completar 
su registro como cooperador, 
anejar la documentación 
correspondiente, certificar el 
expediente del estudiante 
practicante y remitirlo 
formalmente al Nivel Central. 
 

Cooperador 

Categoría general que 
comprende al maestro 
cooperador, trabajador 
social cooperador, 
consejero profesional 
cooperador, psicólogo 
escolar cooperador o 
director cooperador 

Responsable de completar su 
propio registro como maestro 
cooperador, inscribir a los 
estudiantes practicante, anejar la 
documentación correspondiente 
y certificar la experiencia clínica 
educativa. 
 

Institución de 
Educación Superior 
(IES) 
 

Usuario designado por la 
IES  
 

Anejar la documentación 
correspondiente 
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2. FUNCIONAMIENTO Y MANEJO DEL MÓDULO 
 
Esta sección describe los pasos necesarios para acceder al PCS y utilizar el módulo 
correspondiente a PECE. 
 
Además, presenta las distintas funcionalidades del módulo y ofrece instrucciones 
para registrar, completar, validar, certificar y documentar la información 
relacionada con los Centros de Experiencias Clínicas Educativas, el capital 
humano, los estudiantes practicantes y los documentos requeridos, de acuerdo 
con el rol de cada usuario dentro del proceso. 
 
2.1 Requisitos y Configuración Inicial 
 
Para acceder al módulo, el usuario debe: 

• Contar con acceso a internet estable y con un navegador actualizado. 
▪ Tener credenciales activas provistas por OSIATD. 
▪ Estar registrado con el rol correspondiente en el sistema. 

 
2.2  Acceso al Portal de Cumplimiento y Seguimiento (PCS) 

▪ Acceda al PCS a través de la página oficial del DEPR: www.de.pr.gov. 

 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.de.pr.gov/
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▪ Oprima el botón de “Aplicaciones Internas” (1). 
 

 

▪ En el menú “Enlaces de Aplicaciones Internas del DEPR”, oprima el enlace “DEE - 
Diseño de Excelencia Escolar” (1). 

 
2.3  Pantalla de Inicio 

▪ Ingrese sus credenciales en el espacio correspondiente (1) y oprima el 
botón “Acceder” (2). 

 

Usuario de Director: D + código de la escuela 
Contraseña: La misma que la del correo electrónico institucional. 

Nota: Si tiene dificultades con su contraseña, comuníquese con OSI al 787 773 3076. 
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2.4 Navegación del Menú Principal 

▪ Una vez acceda a la cuenta en PCS, diríjase al menú de la derecha y oprima la opción 
“Acceder a Módulo”. 

 
 

 

2.5 Acceder al Módulo 
 
▪ Oprima el ícono de la flecha para continuar con el siguiente paso.  
 

 
2.6 Página de inicio del módulo  
 
▪ En la imagen se muestran las distintas etapas del proceso del PECE. Estas etapas no son 

necesariamente consecutivas y pueden completarse en un orden diferente, según el rol 
del usuario y la información disponible durante el proceso. 
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3.  Información del centro 
 
En esta pantalla, el director registrará la información de la escuela como Centro de 
Experiencias Clínicas Educativas, incluyendo los datos generales del centro. Este registro dará 
inicio al proceso del centro dentro del módulo PECE. Una vez complete la información oprima 
el botón de guardar.  
 

 
 

3.1 Información solicitada 
 
En esta pantalla, el director deberá registrar la información correspondiente a la escuela que 
será registrada como Centro de Experiencias Clínicas Educativas. 
 

Campo Descripción 
Nombre de la escuela o 

centro 
Nombre oficial de la escuela o centro de práctica. 

Código de la escuela Código asignado a la escuela por el DEPR. 
Nivel Seleccionar Primario o Secundario. 

Grados que ofrece la escuela Indicar los grados y ofrecimientos disponibles en el 
centro. 

ORE Seleccionar la Oficina Regional Educativa 
correspondiente. 

Municipio Municipio donde está ubicado el centro. 
Correo electrónico Correo electrónico oficial del centro. 

Teléfono Número de teléfono del centro. 
Año académico Seleccionar el año académico correspondiente. 

Semestre Seleccionar Primer o Segundo semestre. 
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4. Información del personal cooperador del DEPR 
 
En esta pantalla, el personal cooperador deberá registrar su información para formar parte 
del Capital Humano del Centro de Experiencias Clínicas Educativas. Posteriormente, el director 
Escolar revisará la información registrada y certificará que la persona está autorizada a 
desempeñarse como cooperador en su escuela. 
 

 
 

4.1 Información solicitada: 
Campo Descripción 

Nombre completo Nombre y apellidos del cooperador. 
Número de TAL o empleado Número de empleado asignado por el DEPR. 

Rol 

Seleccionar el rol que desempeñará dentro 
del centro: director del centro, director 
cooperador, maestro cooperador, consejero 
profesional cooperador, trabajador social 
cooperador o psicólogo escolar 
cooperador. 

Número de Seguro Social 
Número de Seguro Social requerido para el 
procesamiento del pago correspondiente. 

Universidad y recinto que brindo el 
certificado de maestro cooperador 

Espacio para escribir  

Posee certificado de cooperador vigente Selección de si o no 
Fecha de vencimiento del certificado Espacio para selecciona fecha  

 
 
Nota: El número de Seguro Social es requerido para procesar el pago correspondiente ante el 
Departamento de Hacienda. De no proveerlo, el procesamiento del pago podría retrasarse 
hasta que se reciba la información requerida. 
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4.2 Certificación del director escolar 
 

 
 
Una vez el personal cooperador complete su registro, la información estará disponible para la 
revisión del director escolar. El director deberá validar los datos registrados y certificar que la 
persona forma parte del personal cooperador autorizado de su Centro de Experiencias 
Clínicas Educativas. 
 

 
 
Para completar este proceso, el director deberá marcar la certificación correspondiente, 
registrar la información requerida y seleccionar Certificar cooperador. 
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5. Información del estudiante practicante 
 
En esta sección, el maestro cooperador podrá registrar y consultar los estudiantes 
practicantes que tiene asignados. Cada estudiante contará con un registro individual 
asociado al Centro de Experiencias Clínicas Educativas y al personal cooperador 
correspondiente. 
 
▪ Para añadir un estudiante, el usuario deberá seleccionar Registrar Estudiante y completar 

la información requerida. Una vez registrado, el estudiante aparecerá en la tabla con la 
información principal de su experiencia clínica. 

 

 
 

5.1 Registro del estudiante practicante 
 
Al seleccionar Registrar Estudiante, el maestro cooperador deberá completar la información 
correspondiente al estudiante practicante. Los campos identificados como requeridos 
deberán completarse antes de guardar el registro.  
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5.2 Información solicitada 
 

Campo Descripción 
Nombre completo del 

estudiante 
practicante 

Nombre y apellidos del estudiante que realizará la experiencia 
clínica educativa. 

Número de seguro 
social 

Espacio para escribir.  

Fecha de nacimiento  Espacio para seleccionar fecha. 

Candidato a 
Seleccionar el área profesional para la cual se prepara el 
estudiante: director escolar, consejero profesional, maestro, 
trabajador social escolar o psicólogo escolar. 

Materia 
Seleccionar la materia o área correspondiente a la práctica del 
estudiante. 

Grado 
Seleccionar el nivel académico que cursa el estudiante: 
Bachillerato, Maestría o Doctorado. 

Institución de 
Educación Superior 

Seleccionar la institución a la que pertenece el estudiante 
practicante. 

 
 
Al completar la información, el usuario deberá seleccionar Guardar. El estudiante será 
añadido a la bandeja de Mis estudiantes practicantes, desde donde podrá continuar con las 
demás etapas del proceso. 
 

6. Documentos requeridos  
 
En esta sección, los usuarios podrán anejar los documentos requeridos para el proceso del 
PECE. Los documentos que se muestren estarán determinados por el rol del usuario, de 
manera que cada usuario visualizará y podrá cargar únicamente aquellos documentos que 
le corresponda completar o someter. 
 
Para cargar un documento, el usuario podrá arrastrar el archivo al espacio correspondiente 
o seleccionar el botón Seleccionar para localizarlo en su equipo. 
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6.1 Documento en el rol del personal cooperador 
 
El personal cooperador podrá anejar los documentos correspondientes a cada estudiante 
practicante. Para hacerlo, deberá localizar al estudiante en la lista de estudiantes registrados, 
seleccionar el botón Certificar y acceder a la pestaña Documentos, donde podrá cargar los 
documentos requeridos. 

 
 

 
 

7. Certificación del maestro cooperador 
 
En esta sección, el maestro cooperador certificará el resultado de la experiencia clínica 
educativa del estudiante practicante. Para completar el proceso, deberá ir a la lista de 
estudiantes y oprimir el botón de certificar:  
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Según el resultado seleccionado, el sistema mostrará la certificación correspondiente: 

• Completó satisfactoriamente: el maestro cooperador certificará que el estudiante 
cumplió con las horas requeridas y que la evaluación correspondiente fue realizada y 
anejada al expediente.  

• No completó la experiencia clínica: el maestro cooperador certificará que el 
estudiante no completó la experiencia durante el semestre y que la razón registrada 
refleja la situación ocurrida.  

 
Importante: Al completar esta certificación, el maestro cooperador declara que la 
información registrada es correcta y asume la responsabilidad de la certificación realizada. 
Una vez completada, la certificación no podrá modificarse. 
 

8. Certificación del director 
 
En esta sección, el director del centro realizará la revisión y certificación final de la información 
registrada para el estudiante practicante. Antes de completar la certificación, deberá verificar 
que la información esté correcta, completa y cumpla con los requisitos establecidos por el 
PECE. 
 
Para certificar al estudiante practicante, el Director deberá acceder a la pestaña Personal del 
DEPR, localizar al personal cooperador a cargo del estudiante y seleccionar el botón 
Estudiantes. Luego, deberá identificar al estudiante que desea certificar y acceder a su 
expediente para completar la certificación correspondiente. 
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Para completar la certificación del estudiante practicante, el Maestro Cooperador deberá 
haber realizado previamente su certificación. El Director podrá visualizar en la pantalla el 
estatus de la certificación del Maestro Cooperador. 
 
Una vez el estatus refleje que el Maestro Cooperador completó su certificación, el Director 
deberá seleccionar el botón Certificar para proceder con la certificación final del estudiante 
practicante. 
 

 
 
Al seleccionar Certificar, el Director podrá visualizar la información del estudiante practicante 
y la certificación realizada previamente por el personal cooperador. Luego, deberá seleccionar 
si certifica o no certifica al estudiante. 
 
Si selecciona No certifica, deberá indicar la razón por la cual no procede la certificación antes 
de completar el proceso. 
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Importante: Al completar esta certificación, el director confirma la información registrada y 
asume la responsabilidad de la certificación realizada. Una vez finalizada, la información no 
podrá modificarse y el expediente será enviado a nivel central para su revisión y seguimiento. 
 

9. Finalización del proceso 
 
Una vez el director del centro complete la certificación final, el registro del estudiante 
practicante cambiará al estado Completado y será enviado a nivel central para su revisión y 
seguimiento. 
 
El registro conservará toda la información, documentos y certificaciones realizadas durante el 
proceso y no podrá ser modificado por los usuarios una vez completado. 
 
Nota: Los registros completados permanecerán disponibles en el módulo para fines de 
consulta, seguimiento y generación de reportes. 
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Acciones Responsable 

Registrar el Centro de Práctica  
(puede ir antes o después del Paso 2) 

Director de centro 

Registro de personal (director y cooperadores, cada uno por 
su cuenta) 

Director / Maestro cooperador 

Confirmar/certificar al personal cooperador Director de centro 
Registro de estudiantes practicantes Maestro cooperador 

Carga de documentos (según rol) 
Todos según rol, incluyendo 
universidad 

Certificación del estudiante Maestro cooperador 
Certificación final y envío Director de centro 
Recepción y seguimiento Nivel Central 

 
Apoyo técnico 
 
Para dudas, situaciones o asistencia técnica relacionada con el acceso o uso del Módulo PECE 
en PCS, puede comunicarse a través del correo electrónico support@insolpr.com. 
 

 

mailto:support@insolpr.com

